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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

  Администрация Лоухского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 162
п. Лоухи                                                                                       от   « 24 » июля 2015 года

Об утверждении новой редакции административного регламента исполнения муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» администрацией Лоухского муниципального района, утвержденного постановлением Администрации Лоухского муниципального района от 14 февраля 2012 года №41 

Администрация Лоухского муниципального района  п о с т а н о в л я е т :
Утвердить в новой редакции административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» администрацией Лоухского муниципального района, утвержденный постановлением Администрации Лоухского муниципального района от 14 февраля 2012 года №41. (прилагается)
Глава администрации Лоухского

муниципального района                                                            

А. И. Цехов
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
"Выдача градостроительных планов земельных участков"

Администрацией Лоухского муниципального района
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительных планов земельных участков администрацией Лоухского муниципального района, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Выдача градостроительных планов земельных участков".
1.2. Заявления на выдачу градостроительных планов земельных участков принимаются только от совершеннолетних граждан в возрасте старше 18 лет.

Подача заявления для предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу полномочия, основанного на доверенности. 

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.

Получателями муниципальной услуги являются:
Собственники, пользователи либо иные заинтересованные лица

1.3. Муниципальная услуга "Выдача градостроительных планов земельных участков" предоставляется администрацией Лоухского муниципального района, расположенной по адресу: Республика Карелия, Лоухский район, пгт. Лоухи ул. Советская д. 27.

Режим работы администрации Лоухского муниципального района:
понедельник – четверг: с 8 час. 30 мин до 17 час. 45 мин.

пятница:                          с 8 час. 30 мин. до 16 час. 45 мин.

обед:                                с 13 час. 00 мин до 14 час. 00 мин.
1.4. Адрес официального сайта администрации Лоухского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: sev@onego.ru.

1.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района. Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в отдел капитального строительства администрации Лоухского муниципального района в устной либо письменной форме.

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в отделе капитального строительства администрации Лоухского муниципального района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
1.7. Муниципальная услуга оказывается администрацией Лоухского муниципального района в рамках исполнения своих полномочий, а также на основании заключенных соглашений с органами местного самоуправления городских поселений Лоухского муниципального района.

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование предоставляемой муниципальной услуги – "Выдача градостроительных планов земельных участков".

2.2. Наименование структурного подразделения администрации Лоухского муниципального района предоставляющего муниципальную услугу – отдел капитального строительства.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение утвержденного градостроительного плана;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 

Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.);
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации «Об утверждении инструкции о порядке заполнения градостроительного плана земельного участка» от 11.08.2006 № 93;
Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» от 10.05.2011 года № 207;

Постановление Правительства Российской Федерации «Об утверждении правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения» от 13.02.2006 № 83;
Постановление Правительства Республики Карелия «Об утверждении региональных нормативов градостроительного проектирования "Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений, городских округов Республики Карелия" от 7.10.2008 года №210-П.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В целях получения муниципальной услуги заявителем представляется 

- заявление по установленной форме (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не допускается.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.7. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги, а также получения результатов муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Регистрация запроса заявителя (получателя) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение трех дней.

2.9. При ответе на телефонные звонки специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование отдела;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

При устном обращении граждан специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального  района, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

Если специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

Специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
 

3.1.Последовательность административных процедур. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов;

- принятие решения об утверждении градостроительного плана земельного участка;

- выдача градостроительного плана земельного участка.
3.2. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел капитального строительства администрации Лоухского муниципального района с заявлением. 

3.2.2. Заявление представляется заявителем в отдел капитального строительства администрации Лоухского муниципального района в одном экземпляре лично, через представителя или почтовым отправлением. По желанию заявителя заявление может быть представлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой работника отдела о приеме заявления.

3.2.3. Специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района проверяет соответствие заявления требованиям настоящего административного регламента.

3.2.4. В случае отсутствия информации о заявителе (фамилии, имени, отчества гражданина, наименования, реквизитов юридического лица, почтового адреса), подписи заявителя, специалист отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в пятидневный срок специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района осуществляет подготовку, передает на подпись главе администрации Лоухского муниципального района письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин возврата, после этого работник управления делами администрации Лоухского муниципального района регистрирует в установленном порядке и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления.

3.2.5. В случае надлежащего оформления заявления специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района по желанию заявителя ставит отметку о принятии к рассмотрению на втором экземпляре заявления, возвращает заявителю второй экземпляр заявления, назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением градостроительного плана земельного участка.

3.2.6. Специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района в этот же день направляет заявление в управление делами администрации Лоухского муниципального района для регистрации. 

3.3. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления.
3.3.1. Основанием для рассмотрения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка является поступление заявления в отдел капитального строительства администрации Лоухского муниципального района.

3.3.2. Специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района в течение 5 дней рассматривает заявление с целью выявления информации, необходимой для заполнения в установленном порядке формы градостроительного плана земельного участка.

3.3.3. При наличии информации специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района в течение 10 дней осуществляет подготовку проекта градостроительного плана земельного участка путем заполнения в установленном порядке формы градостроительного плана земельного участка и подготовку проекта постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка (далее - проект постановления).

3.3.4. Подготовленные проект градостроительного плана земельного участка и проект постановления направляется главе администрации Лоухского муниципального района. 

3.4. Принятие главой администрации Лоухского муниципального района решения об утверждении градостроительного плана земельного участка.

3.4.1. Глава администрации Лоухского муниципального района при получении документов утверждает проект постановления. 

3.5. Выдача градостроительного плана земельного участка.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение начальником отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района подписанного главой администрации Лоухского муниципального района постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка.

3.5.2. После утверждения градостроительного плана земельного участка специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района, производит в установленном порядке регистрацию градостроительного плана земельного участка, вносит сведения об утвержденном градостроительном плане земельного участка в журнал выданных градостроительных планов земельных участков.

3.5.3. Листы градостроительного плана земельного участка должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью.

3.5.4. В случае подготовки применительно к одному земельному участку нового градостроительного плана земельного участка взамен ранее выданного специалист отдела капитального строительства на первой странице ранее утвержденного и выданного градостроительного плана земельного участка ставит отметку о признании его утратившим силу. Два экземпляра ранее утвержденного градостроительного плана земельного участка, предоставленные с заявлением, с отметкой о признании утратившим силу возвращаются заявителю, третий экземпляр остается в отделе капитального строительства администрации Лоухского муниципального района.

3.5.5. Прибывший в назначенный для получения градостроительного плана земельного участка день заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, и доверенность.

3.5.6. Специалист отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района проверяет предъявленные документы и выдает два экземпляра градостроительного плана земельного участка.

3.5.7. Заявление, запросы о предоставлении необходимой для заполнения формы градостроительного плана земельного участка информации и ответы на них, один экземпляр градостроительного плана земельного участка, постановление администрации Лоухского муниципального района о признании утратившим силу постановления администрации Лоухского муниципального района об утверждении ранее выданного градостроительного плана земельного участка брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства, делу присваивается номер в соответствии с номенклатурой дел отдела.

3.5.8. Срок выдачи утвержденного градостроительного плана земельного участка составляет 2 дня.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района осуществляется главой администрации Лоухского муниципального района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации Лоухского муниципального района проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 6 месяцев.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, глава администрации Лоухского муниципального района осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.7. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой администрации Лоухского муниципального района.

4.9. Специалисты отдела капитального строительства администрации Лоухского муниципального района несут персональную ответственность, закрепленную в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ЛОУХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица администрации Лоухского муниципального района, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

- в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к заместителю главы администрации Лоухского муниципального района, к главе администрации Лоухского муниципального района. 

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. Поступившая к должностному лицу администрации Лоухского муниципального района жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.6. Должностные лица администрации Лоухского муниципального района:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации Лоухского муниципального района правилами документооборота.

5.8. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации Лоухского муниципального района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.9. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. Ответ на жалобу подписывается главой администрации Лоухского муниципального района.

5.11. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.12. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

 

Приложение № 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Выдача градостроительных 
планов земельных участков»
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги
Заявление от физического лица 

	 
	Главе администрации Лоухского муниципального района
 

	От ___________________________________________ 

(Ф.И.О., паспортные данные)
Адрес: ________________________________________ 

(место регистрации физического лица)
Телефон: _____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
 

Прошу выдать, внести изменение, подготовить копию градостроительного плана земельного участка (ГПЗУ) 

(ненужное зачеркнуть) 

для целей_________________________________________________________________________
(строительства, реконструкции)
Номер ГПЗУ________________________________________________________________________
 (заполняется только в случае внесения изменений или подготовки копии ГПЗУ) 

Сведения о земельном участке (здесь и далее указываются сведения на день составления заявки) 

1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры: 

	___________________________________________________________________ 

(улица, дом либо иные адресные ориентиры, район)
 


1.2. Вид права пользования земельным участком __________________________________. 

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.) 

1.3. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует земельный участок____________________________________________________________ 
(название, номер, дата выдачи, наименование органа выдавшего документ) 

1.4. Площадь земельного участка ____________________________________________кв.м. 

1.5. Кадастровый номер земельного участка и дата постановки земельного участка на кадастровый учет ______________________________________________________ 
 

Достоверность представленных сведений и документов, указанных в приложении, подтверждаю.
«____» __________ 20___г. _______________________________ 
(подпись)
 

 Заявление от юридического лица 
	 
	Главе администрации Лоухского муниципального района

 

	От _____________________________________________ 

(для юридических лиц - полное наименование, организационно-правовая форма; ИНН) 

Местонахождение юридического лица:_______________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

Телефон: ________________________________________


 

ЗАЯВЛЕНИЕ
 

Прошу выдать, внести изменение, подготовить копию градостроительного плана земельного участка (ГПЗУ) 

(ненужное зачеркнуть) 

для целей_____________________________________________________________________ 

(строительства, реконструкции)
Номер ГПЗУ_______________________________________________________________ 

(заполняется только в случае внесения изменений или подготовки копии ГПЗУ) 

Сведения о земельном участке (здесь и далее указываются сведения на день составления заявки) 

1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры: 

	____________________________________________________________________ 

(улица, дом либо иные адресные ориентиры, район)
 


1.2. Вид права пользования земельным участком ___________________________________ 

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)
1.3. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует земельный участок_____________________________________________________________ 
(название, номер, дата выдачи, наименование органа выдавшего документ)
1.4. Площадь земельного участка ____________________________________________кв.м. 

1.5. Кадастровый номер земельного участка и дата постановки земельного участка на кадастровый учет _____________________________________________________________ 
 

Достоверность представленных сведений и документов, указанных в приложении, подтверждаю.
 

________________________ ________________________ 

(должность) (подпись, с расшифровкой)
М.П. «____»____________20___г.



























